Zatqcznik Nr 3
do Regulaminu

DYREKTOR PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO
W NOWOGRODZCU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. kadr

/nazwa stanowiska pracy/
1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego

2) wyksztatcenie minimum $rednie i co najmniej 4 — letni staz pracy o specjalnosci umozliwiajacej
efektywne wykonywanie zadar na tym stanowisku, preferowane wyzsze i2 —letni staz pracy
na takim lub podobnym stanowisku

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia
2. Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomos$¢ komputera, bardzo dobra znajomo$¢ systemu operacyjnego Windows,
znajomos¢ pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK), biegte postugiwanie sie
Internetem,

2) znajomos¢ i umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa o$wiatowego,

3) znajomos¢ przepiséw o pracownikach samorzagdowych

4) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizacji pracy na stanowisku,
5) gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

6) sumiennos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, kultura osobista, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie danych do arkusza organizacyjnego przedszkola,

2) wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowych z zakresu kadr,

3) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okre$lonych przez
odpowiednie przepisy prawa,

4) prowadzenie i dokumentowanie spraw zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

5) wspotpraca przy sporzadzaniu informacji/deklaracji dla Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji
Osdb Niepetnosprawnych,

6) prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw
wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, wychowawczych, zdrowotnych,



7) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoleri BHP i ppoz. pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

8) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

9) udziat przy dokonywaniu analiz i sporzadzaniu planéw budzetowych,

10) prowadzenie w zastepstwie sekretariatu przedszkola,

11) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych zostang zlecone przez dyrektora jednostki.

12) odpowiedzialno$¢ za sprawy kadrowo-organizacyjne, prowadzenie dokumentacji kadrowej
nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi, znajomo$¢ przepiséw zawartych w Karcie
Nauczyciela i Kodeksie Pracy.

13) prowadzenie ksigg inwentarzowych i zleconych spraw inwentarzowych.

14) archiwizowanie dokumentdw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

15) realizowanie zakupéw $rodkéw ochrony indywidualne;j.

16) wspotpraca z organem prowadzacym, z ksiegowoscia.

4. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Przedszkolu Publicznym w Nowogrodzcu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

1. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)

list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginat kwestionariusza osobowego;

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazann zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

os$wiadczenie o niekaralnosci;

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitboy mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr
14 poz. 114);

kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. , poz. 1282 z pdin.
zm.)

o$wiadczenie : ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko referent ds. kadr zgodnie z



Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanego dalej RODO oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”

»Jednoczesnie oé$wiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujacych mi
prawie do dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawienia, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 10 czerwca 2021
r, godz. 14.00 na adres: Przedszkole Publiczne w Nowogrodicu, ul. Kolejowa 46, 59-730
Nowogrodziec, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
Przedszkole Publiczne w Nowogrodzcu”

Aplikacje, ktore wptyna do Przedszkola Publicznego w Nowogrodzcu po wyzej okres$lonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Przedszkolu Publicznym w Nowogrodzcu w dniu 11 czerwca 2021 r., 0 godz.
9.00.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ na tablicy informacyjnej Przedszkola Publicznego w
Nowogrodzcu przy ul. Kolejowej 46 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.
przedszkolepubliczne.nowogrodziec.pl w zaktadce BIP. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu 75 731 63 35.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.nowogrodziec.pl oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola Publicznego w
Nowogrodzcu w terminie do dnia 18 czerwca 2021 .

Aol - Moot



Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie na wolne stanowisko
urzednicze w Przedszkolu Publicznym w Nowogrodzcu dotyczaca ochrony danych osobowych.

W zwigzku z wejsciem w Zzycie z dniem 25 maja 2018 roku Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej RODO, w celu
spetnienia obowigzku informacyjnego okreSlonego w artykule 13 Rozporzadzenia,
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedszkole Publiczne w Nowogrodzcu,
ul. Kolejowa 46, 59-730 Nowogrodziec

2. Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kom: 691 120 201;
e-mail: iod@nowogrodziec.pl

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy przetwarzane
bedg na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO (np.
dane o stanie zdrowia) i art. 6 ust. 1 lit. a RODO (np. numer telefonu) w zakresie udzielonej
zgody w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ tylko podmioty uprawnione do
odbioru Pani/Pana danych w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa.

5. Zgromadzone w toku przetwarzania dane osobowe przechowywane bedg do czasu
zakonczenia procesu rekrutacji, przez okres 3 miesiecy.

6. Majg Panstwo prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych.

7. Posiada Pani/Pan ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie
ochrong danych osobowych: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO);
Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa; Telefon: 22 531 03 00

8. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane

9. Podanie przez Panstwa zakresu danych osobowych przewidzianych w obowigzujgcych
przepisach prawa (art. 22' Kodeksu pracy) jest niezbedne w celu wziecia udziatu w procesie
rekrutacji. W pozostatych przypadkach podanie danych jest dobrowolne.

Data i podpis



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegélnej kategorii

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych, o ktdrych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktére zamieScitem w CV oraz zataczonych do niego
dokumentach. Jestem $wiadomy, iz podanie danych osobowych w tym zakresie jest
dobrowolne a zgoda na ich przetwarzanie moze zosta¢ cofnieta w dowolnym momencie

poprzez kontakt listowny na adres Administratora badz mailowy na adres:
przedszkole@nowogrodziec.pl.

Podstawa do udzielenia zgody: art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

..........................................

Data i podpis



